ZARZADZENIE NR 3/12
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 14 lutego 2012 1.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci dla projektu pn. ,,Skuteczne NGO —Strategia
Wspélpracy Gminy Mielnik z Organizacjami Pozarzadowymi” w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki wspéHinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 10 iart. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz.
694 z p6zn. zmianami) szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zmianami) oraz w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 5 lipca 2010r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zmianami) i rozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
z dnia 25 pazdziernika 2010r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ktéra stanowia odpowiednio
zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

1. Plan kont.

2. Zasady ewidencji finansowo- ksiggowe;j.
3. Kontrola finansowa.

4. Instrukcja obiegu dokumentow.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem do przestrzegania postanowien
ustalonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Adam Tobota
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/12
Kierownika Urzedu

z dnia 14 lutego 2012 1.

Wykaz kont dla projektu pod nazwa ,,Skuteczne NGO- Opracowanie Strategii Wspolpracy Gminy Mielnik
z Organizacjami Pozarzadowymi” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki wspoélfinansowanego
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Zespol 0 — Majatek trwaly

013-3 pozostate srodki trwate

072-3 umorzenie pozostatych srodkow trwatych
Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130-3 rachunek srodkow europejskich

141-3 $rodki pienigzne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

201-3 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222-3 —rozliczenie dochodow budzetowych

223-3 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

225-3 — rozrachunki z budzetami

229-3 — pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231-3 —rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240-3 — pozostate rozrachunki

Zespol 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
401-3 — zakup materiatdéw i wyposazenia

402-3 — zakup ustug

404-3 - wynagrodzenia

405-3 — ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409-3 — inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800-3 — fundusz jednostki

860-3 — straty nadzwyczajne oraz wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE

998-3 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Cyfra ,,3” oznacza kod ksiggowy w celu identyfikacji wydatkow zwiazanych z realizacja projektu w ramach
umowy Nr UDA-PKOL.07.03.00-20-176/11-00 z dnia 30.01.2012r. o dofinansowanie w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Opis kont oraz zasady ich funkcjonowania okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
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Polskiej z dnia 5 lipca 2010r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861 zpdzn. zm). irozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego z dnia 25 pazdziernika 2010r. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 zpo6zn. zm.) zuwzglednieniem
wiasnych rozwiazan.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/12
Kierownika Urzedu

z dnia 14 lutego 2012 1.

Zasady ewidencji finansowo - ksiggowej

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a) konto syntetyczne- urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych zgodnie z zasada podwojnego
ksiggowania, tak aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez
jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe;

b) konto analityczne — urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiegowej danych podlegajacych ewidencji na
kontach syntetycznych;

c) ksiggi rachunkowe- obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore
tworza : dziennik, ksiege glowna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotow isald ksiegi gléwnej i ksiag
pomocniczych;

d) przyjete zasady (polityka) rachunkowos$ci —rozumie si¢ przez to wybrane istosowane przez jednostke
rozwiazania dopuszczane przepisami prawa;

e) sprawozdania budzetowe- to sprawozdania jednostkowe 1izbiorcze okreSlone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;;

f) sprawozdania finansowe — to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow 29 czerwca
2006r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci i planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych;

g) okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sporzadza sig sprawozdania budzetowe lub finansowe;
h) rok obrotowy — to rok kalendarzowy

1) dzien bilansowy — jest to dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe;

j) $rodki pienigzne — gotdéwka w kasie i na rachunkach bankowych

k) kierownika jednostki- rozumie si¢ osobg lub organ jedno- lub wieloosobowy (zarzad), ktéry zgodnie
z obowiazujacymi jednostke przepisami prawa uprawniony jest do zarzadzania jednostka;

1) organie zatwierdzajacym — rozumie si¢ organ, ktdry zgodnie z obowiazujacymi jednostke przepisami prawa
uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

2. Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i finansach
publicznych. Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane s3a w ksiggach rachunkowych iwykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescia.

Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych opisy zdarzen
gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym;

- wyceng aktywow i1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;
- sporzadzenie sprawozdan finansowych;
- gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;

- jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowata uproszczenia w ewidencji, ktore nie beda wywieraty
istotnego wptywu na sytuacje i wynik finansowy jednostki.
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Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzaca zasady (polityke)
rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych sposob prawidlowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zarowno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym;

b) operacje ujmowane beda wedtug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza;

) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawda materialna oddanie formalnej i prawnej tresci operacji, niezaleznie
od formy jej przedstawienia;

d) wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkow, przychodow i kosztow jak tez
zyskow 1 strat nadzwyczajnych ustalana bgdzie oddzielnie.

4. Przyjete zasady ksiggowania operacji, przedstawienie ich rezultatbw w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza za$ sposOb ustalenia warto$ci aktywow 1ipasywow, atakze wyniku finansowego nie moga by¢
zmienione w ciagu kolejnych lat chyba, Ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

5. Warto§¢ aktywow ipasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrgbne przepisy
przewiduja ich oszacowanie.

6. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowac bgdzie zasady okreslone przez nauke
rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zakladowym planie kont.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na podstawie
prawidlowo sporzadzonych i rzetelnych dowodow.

9. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i w groszach.

10. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy. Dowod ksiegowy przed ujeciem
w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym
i na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada sig
odrecznie. Dowod powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie. Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez
jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci ilegalnosci. Bledy w dowodach ksiggowych
poprawiane beda wytacznie przez skreslenie niewtasciwie zapisanego tekstu lub liczby w sposdb pozwalajacy
odczytac tekst lub liczbe pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢
zaopatrzone w podpis lub skrot podpisu osoby dokonujacej poprawki.

11. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodow ksiegowych, za wyjatkiem
pozostatych wlasnych.

12. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:

a) zbiorcze (raporty, zestawienia) —stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru danych zrédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania);

¢) dowody zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego;

d) dowody rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki;

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia;

¢) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Ksiggi rachunkowe prowadzone moga by¢ recznie lub z uzyciem programu komputerowego isa kolejno
numerowane. Ksigga glowna zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Do ksiggi gtéwnej prowadzone jest zestawienie obrotow i sald.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/12
Kierownika Urzedu

z dnia 14 lutego 2012 1.

Organizacja, funkcjonowanie i procedury kontroli finansowej

Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem irozdysponowaniem S$rodkow
publicznych na realizacje projektu pn. ,,Skuteczne NGO — Opracowanie Strategii Wspdlpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Kontrola finansowa ma na celu:
1. badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi
2. badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan

3. ujawnienie niegospodarnego dzialania, ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie oraz wskazanie sposobow isrodkow umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywac¢ w zakresie celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania
oraz sprawnosci organizacji pracy. Za zorganizowanie iprawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli
finansowej odpowiedzialny jest Kierownik Urzedu Gminy Mielnik, ktory sprawuje osobiscie nadzér nad
skutecznos$cia dzialania tego systemu oraz prawidlowoscia wykorzystania sygnaléw kontroli wewngtrznej
i zewngtrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola ta obejmuje w szczegolnosci:

- badanie umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan;

- dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym
jednostki i sa z nim zgodne;

- sprawdzenie, czy wydatki te sa celowe 1 zwiazane z realizacja zadan.

Szczegolnej ocenie nalezy podda¢ celowos¢ dokonywanych wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem
projektu.

W trakcie kontroli wstepnej gtowna uwage nalezy zwroci¢ na to czy:
- planowane wydatki sa dokonywane zgodnie ze szczegélowym planem finansowym projektu
- sposob dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacje zadania
- planowane wydatki realizowane sa w wysoko$ciach i terminach wynikajacych z ustalonego harmonogramu

- planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu programu poprzedzone jest analiza i ocena
efektow uzyskanych w poprzednich etapach.

Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy przebiegaja one prawidlowo.

W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci podczas kontroli wstepnej nalezy:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupeltnien;

b) odmowi¢ podpisu dokumentéow zawiadamiajac jednoczesnie na pismie o tym fakcie kierownika urzedu,
a decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa nalezy niezwlocznie zawiadomic
kierownika jednostki oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa.
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Procedury kontroli finansowej zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowanie mieniem.

Wydatki publiczne moga by¢ poniesione na zadania w wysokosci okreslonej w planie finansowym
projektu  pod nazwa ,Skuteczne NGO- Strategia Wspotpracy Gminy Mielnik 2z Organizacjami
Pozarzadowymi”.

Osoby uprawnione dokonuja wydatkow zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowej w sposob celowy,
gospodarny i oszczedny.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktore przed zaksiggowaniem powinny
by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnos$ci irzetelnosci wyliczen
zawartych w dokumentach.

Sprawdzenie merytoryczne polega na zbadaniu, czy dany wydatek jest celowy, a wykonanie danej czynno$ci
jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie,

Dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i wlaczeniu do zbiorow w uktadzie chronologicznym.

Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach dokument ma by¢
zaksiggowany:

- okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany
- podpis osoby dekretujace;.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/12
Kierownika Urzedu

z dnia 14 lutego 2012 1.

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych:

- faktury, rachunki lub inne rownowazne;
- wyciagi z rachunkow bankowych;

- Umowy;

- raport kasowy;

- polecenie ksiggowania.

Faktury, rachunki lub inne rownowazne dokumenty za wykonane ustugi badz zakupione materialy wptywaja
do koordynatora projektu. Po ostemplowaniu data wptywu i opisaniu zgodnie z wymogami umowy oraz
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym trafiaja do ksiggowego projektu.

Ksiggowy projektu sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno- rachunkowym. Dokumenty do zaplaty
zatwierdzane sa przez upowaznione osoby. Po zrealizowaniu polecenia przelewu zamieszcza si¢ W Sposob
trwaty klauzule ,,Zaptacono przelewem/ data / podpis”. Sprawdzenie formalne dokumentow polega na zbadaniu
wiarygodnosci dokumentow i prawidtowosci ich sporzadzenia.

Do obstugi finansowej realizowanego projektu shuzy wyodrebniony rachunek bankowy nr 66 8071 0006 0015
3562 2000 0180 w Banku Spotdzielczym Hajnoéwka Filia w Mielniku.

Dokumentacj¢ zwigzang z przyznana pomoca przechowuje si¢ przez okres 10 lat, natomiast listy ptac przez
50 lat.
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